9 FS het gaat (vb. personeelsdossier, 


De betere tips voor het leven in het algemeen krijg je van je vrienden. Tips voor je pc? 
Die verzamelen wij voor jou, op basis van onze eigen ervaringen en die van onze lezers. 
Zodat je eindelijk ook vriendschap met je pc kan sluiten. 


Waarover gaat het? 


Wie regelmatig documenten, tek- _ rment merten me pon oma zon zi 
DSUSSAT 1amd- 


&N PR/yp sten en bundels produceert, kan ante meme <5. a 1 u 


het misschien nuttig vinden 
als hij/zij in één oogopslag kan 
zien over welk soort document 


liedjestekst, klantendossier …). Dat 
kan je buiten de tekstmarge in grote let- 
ters aanduiden. Dat doe je zo: kies in het 
menu BEELD voor Kop- EN VOETTEKST. 
Klik in je koptekst en klik op INVOEGEN — 
TEKSTVAK. Sleep het pasgemaakte tekst- 
vak met je muis naar de body van je do- 
cument en typ de categorie waaronder het document te klas- 
seren valt erin. Selecteer de tekst en kies in het menu OPMAAK 
VOOr TEKSTRICHTING. Kies daar voor verticaal. Vergroot de gese- 
lecteerde tekst via TEKENGROOTTE, en verander eventueel het let- 
tertype. Kies voor de tekstkleur een minder hevige kleur dan de 
eigenlijke tekst (vb. grijs). Als je dat wil, kan je het kader van je 
tekstvak weglaten of minder hevig maken. Verschuif het tekst- 
vak nu tot aan je linkerkantlijn. Sluit je kop- en voettekst en je 
kan verder aan je tekst werken. De rubriektitel zal op elke pa- 
gina verschijnen. 


Maak je documenten 
herkenbaarder. 


— Guido Laurent — 


INTERNET 


Privacy op het net 


Iedereen heeft het er alsmaar over dat inter- 
net een echte inbreuk is op je privacy. Wil je 
nu eigenlijk wel eens weten welke informa- 
tie je rondstuurt op het world wide web? Ga 
dan eens naar [ http://privacy.net/analyze |. 
Daar wordt getest welke informatie allemaal 
over je computer achterhaald kan worden. 
Wedden dat je voortaan wat voorzichtiger 
omspringt met cookies? — wo 


De schermbeveiliging 
zelf activeren 


Je kan de schermbeveiliging inschakelen zonder te moeten wach- 
ten. Dat doe je door een snelkoppeling naar het bureaublad te 
maken. Klik op de knop SrART en vervolgens op ZOEKEN. Klik 
Op ALLE BESTANDSTYPEN in het venster Zoekassistent. Typ *.sCR 
in het vak BESTANDSNAAM. Kies LOKALE VASTE SCHIJVEN (C:) in het 
vak Zoeken. Klik op ZOEKEN. Bij de resultaten wordt een lijst 
met schermbeveiligingen weergegeven. Kies de schermbeveili- 
ging die je wil gebruiken. Je kan een voorbeeld bekijken door 
erop te dubbelklikken. Klik met de rechtermuisknop op het be- 
stand, kies KOPIËREN NAAR en klik vervolgens op BUREAUBLAD 
(SNELKOPPELING MAKEN). Dubbelklik op het pictogram op het bu- 
reaublad om de schermbeveiliging te activeren. 

— Pieterjan Carly — 


Activeer zelf je screensaver vanaf je bureaublad. 


EXCEL 


Laat je taakbalk rekenen 
zlafxf Als je in Excel meerdere cel- 


| Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Data Venster Help len selecteert, kan je op de balk 


DSE SAB o-@&zA MG) 2 |=? onderaan de som, het gemid- 


delde, de maximale waarde, 
de minimale waarde of het 
aantal cellen aflezen. Je kan je 


teeertereteeteneraranteten 
Plena mat fee anatyuin te compl, Bama tak oe 3 mente) 
Paans cet. bm ES arte wan 


aem Ten coen Fl a mace on any comen on De amet. 


keuze maken door met de 
rechtermuisknop op de balk te 
klikken. 

— Frank Cools — 


The oystem attempted to place Me foonng persistent cosbies on your vymtem Reload to ser U Be cochias mere accepted. 
Preacy rat Pray Ares 
You have bean here Before. The system retrieved Ie fcontng coches Bom pefce vats: 


mn vn men E omm 


Het internet, een ware inbreuk op je privacy? 
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Een Maak snel een berekening 
| Aantal | via de taakbalk. 


Rommelen met de prullenmand 


Je PRULLENBAK, dat is die mand waar alle bestanden die je ver- 
wijdert in terechtkomen. Maar wist je al dat je de prullenmand 
helemaal naar je hand kan zetten, zelfs uitschakelen? Rechts- 
klik op het icoontje van je Prullenbak (dat staat op je BUREAU- 
BLAD) en kies voor EIGENSCHAPPEN. Onder het tabblad ALGEMEEN 
zie je aan de schuifbalk de maximale grootte die je prullenmand 
mag aannemen. Als je een bestand verwijdert, wordt het eerst 
naar de prullenbak verwezen. Je kan je prullenmand eigenlijk 
best vergelijken met een emmer water. Pas als de emmer vol 
is, loopt het water over, of worden bestanden voorgoed gewist. 
Zo is er plaats voor nieuwe bestanden. Selecteer het vinkje voor 
BESTANDEN NIET NAAR DE PRULLENBAK VERPLAATSEN WANNEER DEZE 
WORDEN VERWIJDERD, MAAR DIRECT WISSEN. Als je nu een bestand 
verwijdert, krijg je weliswaar nog steeds de vraag of je dat be- 
stand wel degelijk wil wissen, maar als je daar bevestigend op 
antwoordt is het bestandje onherroepelijk verdwenen. Schakel 
je ook nog eens de optie VRAGEN OM BEVESTIGING BĲ VERWIJDE- 
REN uit, dan kan een foutieve druk op DEL erg nare gevolgen 
hebben. —sc 


Eigenschappen voor Prullenbak 


Algemeen | Lokaal station (C:) | Lokaal station (D:) 


O Stations onafhankelijk configureren 


@ Eén instelling voor alle stations: 


[Bestanden niet naar de Prullenbak verplaatsen 
wanneer deze worden verwijderd, maar direct 
wissen 


pe 
4 
1% 
Maximumgraotte van de Prullenbak 
(percentage van elk station) 


Vragen om bevestiging bij verwijderen 


Verklein de grootte van je prullenbak om een grote 
verzameling met oude rommel te vermijden. 


OUTLOOK EXPRESS/OUTLOOK 


Geen mail meer? 


Lukt het ineens niet meer om mail te ontvangen en te verzen- 
den? Ga dan niet meteen in paniek op zoek naar wat de oorzaak 
is. Als alles daarvoor altijd heeft gewerkt en je hebt niets aan de 
instellingen veranderd, kan het al veel helpen om gewoon je pc 
opnieuw op te starten. Als dat niet helpt, is het waarschijnlijk 
niets meer of niets minder dan de mailserver van je provider die 
tijdelijk platligt. Niets om je zorgen over te maken dus. Een po- 
ging om je mail weer te doen werken kan je soms pas echt in 
de penarie helpen… Geduld is dus de boodschap en kijk al eens 
op de statuspagina’s van je provider… — wo 


Als je mu is het | Bestand | Bewerken Beeld Invoegen Opmaak 
IL Nieuw .… Cerl+-M 
laat afweten pe: 
Ge Openen Ctrl+0 
Iedere keuzemogelijkheid in de SE 
menubalk heeft een onderlijn- | opstaan EE 
de letter, zoals bijvoorbeeld Opslaan als 
BESTAND. Wanneer we nu ALT |@ opslaan als webpagina. 
+ B drukken (wantde Bison- M zoeken. 


derlijnd), wordt dit menu ge- Sersles… 
opend en kunnen we verder Webreevonbeed 
met de pijltjestoetsen. Handig 
als de muis het even laat afwe- 
ten. 


Pagina-instelling.… 
[à& Afdrukvoorbeeld 
| afdrukken. Ctrl+P 


ä Verzenden naar 
— Krist Blondeel — 
Eigenschappen 

1C:\\Mijn documenten\hints van lezers 
2K:\Redactie\# 00 Pot\Test\pot getest 


3 C:\…\Mijn documenten\Testhidlsâls2eT aal 


Als je muis niet werkt kan 
je je met je toetsenbord 
uit de slag trekken. Afsluiten 


4 Cil. \TestInternetvrSenioren 


Mailserver: Een mailserver is een computer die de ontvangst en verzen- 
ding van elektronische post verzorgt. 


Deze rubriek kan niet zonder 
jou! Heb jij een truukje ont- 
dekt op je computer of denk 
je de ultieme sneltoetscom- 
binatie gevonden te hebben? En wil je andere lezers 
graag helpen met jouw tip? Waar wacht je dan nog op? 
Stuur jouw hint of tip als de bliksem naar 
„ Nog sneller is faxen naar 
02/776.23.54 of mailen naar 
De beste tips worden gepubliceerd en maken kans om 
(Easy Computing), het programma 
dat gebruikt wordt in onze cursus beeldbewerking (p. 54), te 
winnen! Vergeet dus niet je naam en adres te vermelden: 
anonieme tips zijn waardeloos! Guido Laurent kan zich al 
verheugen op het pakket Mail to Date van Data Becker. 


ee) halle alalale) (aladal) (alle) - 
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